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INTRODUCCIÓN 

El presente manual es para orientar sobre el uso de las opciones disponibles para los usuarios 

con el Perfil Jefe 
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REQUERIMIENTOS DE AMBIENTE PARA EL SISTEMA SGD  

Acceso 

o Tener acceso a Internet 

Navegador 

o Tener instalado el navegador Microsoft Edge 
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Ingreso al sistema 

Pantalla de Logueo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- La pantalla de Logueo consta de los siguientes controles: 

✓Campo Usuario: Se coloca el usuario que se le asigno en el sistema. 

✓Campo Contraseña: Se coloca la contraseña que creó. 

✓Botón Ingresar: Se da clic para ingresar al Sistema. 

✓Mensajes: 

o Si ingresa mal el usuario o la contraseña se mostrará el siguiente 

mensaje 

 

 
 
 

o Si usted sale del sistema correctamente se mostrará el siguiente 

mensaje 

 

 

 

 

 

 

Si ingresa correctamente sus credenciales, se mostrará la pantalla donde puede 

elegir el perfil con el que quiere ingresar, según el perfil se activaran las opciones en 

el menú. 
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En esta pantalla puede elegir el perfil, si tiene asignado más de uno. 

Luego da clic en el botón Aceptar 

Pantalla Inicial del Sistema 

La pantalla inicial del sistema muestra los datos con los que usted ingreso al sistema, 

así como un pequeño cuadro de resumen indicando la cantidad de documentos que 

ingresaron a su bandeja con prioridad Alta y Media según los perfiles que tenga 

asignado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Nro 1: Barra para actualización de datos de usuario 

✓Principal: Este botón sirve para regresar a la pantalla principal del sistema. 

✓Perfil: Este botón permite ingresar a la pantalla donde puede editar los datos 

de su perfil. 

1 

2 

3 
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✓Acceso: Este botón sirve para ingresar a la pantalla donde puede modificar su 

contraseña. 

✓Salir: Este botón sirve para salir del sistema. 

Nro 2: Menú de opciones del sistema, según el perfil que tiene asignado. 

✓Registro: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán crear 

documentos de ingreso, documentos internos y documentos de salida. 

✓Bandeja: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán gestionar 

los documentos que tiene bajo su asignación; tales como sus pendientes, 

derivados, finalizados y Observados . 

✓Consulta: Aquí se encuentran todas las opciones para consultar la gestión de 

documentos que ha realizado. 

✓Mantenimiento: Aquí se encuentran las opciones para registrar datos 

maestros que luego serán consultados en otras opciones; tales como crear 

remitentes o crear temas. 

- Nro 3: Cuadro de Resumen que muestra la cantidad de documentos que 

ingresaron a su bandeja. Usted puede cambiar de perfil sin salir del sistema, solo 

haciendo clic en los nombres del campo Oficina, con esto se modificará el menú 

de opciones del sistema (Nro 2) según el perfil seleccionado. 

 

 
Menú Registro 

- Doc. Interno Oficina 
 

✓Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 

 

1 2 3 

4 
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o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática. 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 

o Autor: Seleccione el autor del documento que está creando el 

trámite. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sótano, Estante 1, 

Ubicación A. 

o Destino: Ingrese el destino del documento que está creando, el 

destino puede ser una oficina un responsable especifico o un grupo 

de oficinas. 

Nro 1: Seleccione la actividad a realizar. 

Nro 2: Seleccione la prioridad del documento. 

Nro 3: Agregue uno o más destinos según sea necesario. 

Nro 4: Indique a quien le quiere enviar solo una copia para que este 

enterado del trámite. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 

 

✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 

 
 

Editor de texto similar a Word 
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o Personal Firmante: Seleccione al personal de su área que debe 

firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobación. 

El jefe no podrá aprobar el trámite hasta que todos en la lista 

personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el trámite. De 

clic en el botón Seleccionar para agregar personal. 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Se abre un editor de texto similar a Word. 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o  Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 
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✓Ingreso de documentos complementarios 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
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- Doc. Interno a Profesionales 

 

 
✓Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sótano, Estante 1, 

Ubicación A. 

o Elegir Profesionales: Aparecerá la lista de profesionales que 

trabajan en su área y podrá seleccionar a quienes enviarle el 

documento interno. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 



SUBGERENCIA DE GOBIERNO 
DIGITAL 

 

13 

 

 

 

 

✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto. 
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o Se abre un editor de texto similar a Word. 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 

 
✓Ingreso de documentos complementarios 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
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leeiiiHEm·i+i'aeii¡- 

Autor: 1 ATENCION AL CIUDADANO PRUEBA -ASISTENTE v 1 

 
 
 

- Doc. de salida Oficina 

 

 
✓Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 
 

REGISTRO »  DOC. DE SALIDA OFICINA 

Tipo de Documento: 1 OFICIO v I 

Correlativo: loooOJ-2020/MDL/SG/SACGD (Por l\prol>ar) 

Fecha Registro: ln-12-2020 16:41:01 

Solicitado por. SUBGERENCIADEATENCION AL CIUDADANO Y  • 

 
Asunto:!Asunto de oficio 

 
 
 

 
Requiere Respuesta: Si @ No O 

Folios: C==:IJ 
 

Archivo Fisico:!Ubicación del archivo 

 
Observaciones:!Observación del Oficio 

J 
Referencia(s): i J fh§.§ 

INFORME 00010-2020/GDU/SOPPUC X 

 

J 
 
 

Destino: ÜMútttple @un Destino 

 
Institución: 

Dirección: 

Destinatario_ 

Tipo de Envio: e= IE=nv=io=Lo=c=al================"=:I 
Tlpo de Atención: En et día 

 
 
 

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática. 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Solicitado por: Se ingresa el área que quiere ver el cargo del 

documento de Salida Oficina. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Requiere Respuesta: Seleccionar si el documento de Salida requiere 

una respuesta o no. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 
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o Autor: Seleccione al autor del documento. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sótano, Estante 1, 

Ubicación A. 

o Elegir Destino: Podrá elegir entidades o ciudadanos a los cuales 

enviara la respuesta al trámite y determinar el tipo de envió. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 

 
 

✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Personal Firmante: Seleccione al personal de su área que debe 

firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobación. 

El jefe no podrá aprobar el trámite hasta que todos en la lista 

personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el trámite. De 

clic en el botón Seleccionar para agregar personal. 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto. 
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Fuerite Ta... ..  B  I  Y. U  x, x' .,,...t '!#=::: 

o Se abre un editor de tex

-
to similar a Word. 

 

 
DOCUMENTO PRINCIPAL: 

 
@ Documento Electrónico O Documento Digital (Solo PDF) 

 
Elaborar Documento Electrónico 

 

Documento electrórnco caracteres No Qermitidos 

 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto.  

 

DOCUMENTO PRINCIPAL: 

 

O Documento Electrónico @ Documento Digital (Solo PDF) 

 
Adjuntar Documento Digital 

 
1 Seleccionar archivo 1 No se eligió archivo 

 
 
 

 

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 
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*·H_x+• 
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS: 

 
Descnpc1on 

Documentos Compl 1 

Documentos Compl 2 

&'\ Seleccione An:hivo 

X 

*** 
*%+'ª 

 
 

 
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE 

FECHA Y HORA: 13-12-2020 16:45 

OFICIO 
00004-2020fMDLfSGfSACGD 

(Por Aprobar) 

WWW.MUNILINCE.GOB.PE 

 

✓Ingreso de documentos complementarios 
 

 
PRUEBA -ASISTENTE ATENCIÓN AL CIUDADANO 

 

 

 
 
 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
 

REGISTRO - INTERNO OFICINA 

 
 

 

PRUEBA -ASISTENTE ATENCIÓN AL CIUDADANO 
SUBGERENCIA DE ATENCIÓN AL CIUDADANO V GESTIÓN 

DOCUMENTARIA 

http://www.munilince.gob.pe/
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ti/ Aceptar 1  "'  Derivar 1 Delegar 1 

IEIFE* 
E012000274 

Media 

n-12-2020 

Finalizar 1 Avance 

TOTAL DE REGISTROS 10 

*·Eb*f.H·++•¡i$!tlwl*.!.!·.1:• 
Licencia 
1-1 - LICENCIA DE EDIFICACIÓN 

MODALIDAD A APROBACIÓN 

AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 

0 

CARTA 

00047 

SGISACGD 
"5PARA 

CIUDADANO 

PRUEBA­ 

TRAMITE 

IÓNAL OBREGON CAMARIO DANIEL 

ANTONIO 

PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN APROBACION sin aceptar 

PRUEBA­ 

JEFE OBRAS 

PRIVADAS 

Pendiente 

DNL 09&20876 

13-12-2020 
17:39:22 - 

E012000270 

Media 

11-12-2020 
10:49:12 

ATENCIÓN 
Al 

DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR 

DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 

SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 

ÚNICA EDIFICACIÓN EN EL LOTE 

Solicitud de Licencia Tipo A 

1.1 -LICENCIA DE EDIFICACION GDUISOPPUC 

MODALIDAD A: APROBACIÓN 

AUTOMÁTICA CON FIRMADE 

PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN 

DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR 

SOLICITUD 
001 

ACHINQUIPA HUILCACONDO 
JUAN CARLOS 

INFORMEN"' 00010- 

2020/GDUJSOPPUC 

0 - 
o 

Aceptado 

11-12-2020 
12:'45:51 

PRUEBA­ 

JEFE 

ATENCIÓN AL 

CIUDADANO 

En Proceso 

CIUDADANO RUG: 40930180 

PRUEBA- 

TRAMITE 

1-4 RESPUESTA 
DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 11-12-2020 

SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 

ÚNICA EDIFICACIÓN EN EL LOTE 

K 1. 

Estado: OAceptado  O Sin Aceptar ... Remitente:  Selecaone 

vi Delegado: 1 Seteccione: 

Responsable   's_e_lec_c_ioo_e_:  v I Docume io s_' e_leca_·o_ne_-  v I 

Terna: 1 Seleccione:  

Asunto:   

Hastll:! --- 11,:J Desde -- ,Ll 

CriteriosdeBLísqueda 

Documentos: O Entrada 01ntemos DAnexos 

N"'Documento:   

Asunto I Proced1m1ento TUPA Tipo de Documento I Remitente 

Menú Bandeja 

- Pendientes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓Búsqueda y Lista de Pendientes 
 

 

BANDEJA » PENDIENTES 

 

PRUEBA-ASISTENTE ATENCIÓN AL CIUDADANO 
SUBGERENCJA OE ATENCIÓN AL CIUDADANO Y GESTIÓN 

DOCUMENTARIA 
 
 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por los que se 

puede buscar los tramites pendientes en su bandeja, puede filtrar la 

búsqueda por documento, tema, remitente, fecha de registro, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los pendientes. 

• a Excel: Exporta la lista de pendientes a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de pendientes a un archivo PDF. 
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-\ 

! ! 

IVll\LUt:.li.t:.\:;ll;::i.lli.Vb. 1  

1
 

 

✓Aceptar el documento 

 

1'11+,"* •·++1.m+e++i!.i+M1iM!illtirM•·1.1.;.u+  
E012000274 
Media 
n-12-2020 

 

 
CARTA 
00047 

Licencia 

1-1 - LICENCIA DE EDIFICACIÓN 

MODALIDAD A: APROBACIÓN 
AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 

 

 
SGISACGD 

Cl5PARA 

 

 

 

PRUEBA­ 
0 IÓNAL DBREGON CAMARIO DANIEL PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN APROBACION sin aceptar JEFE OBRAS Pendiente 

CIUDADANO 
PRUEBA­ 
TRAMITE 

ANTONIO 
DNI: 09S20876 

DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR 
DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 
SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 
ÚNICA EDIFICACIÓN EN EL LOTE 

13-12-2020 
17:3 22 

PRIVADAS 

 

· · 

 

 

 

 

 

 

o Debe hacer check (Nro 1) en el registro del trámite que quiere 

Aceptar. 

o Luego debe hacer clic en el botón Aceptar (Nro 2). 

o Una vez aceptado el trámite se le habilitan más opciones. 

 

✓Visualización de Pendiente 

l!i%"u"i  
E012000270 Media 

 
 
 

Asunto 1Proce<11m1ento TUPA 

Solicitud de Licencia Tipo A 
1.1-LICENCIADE EDIFICACIÓN 

l*l.!il111+1  ·1111.l*ll'l+l+l+l'·'l+llli'l'· W.lm.i·:1.li1, •1t11 •i·a•111•1m+IHll·l*I 
GDU/SOPPUC 

 

11-12-2020 
10:49:12 

0  ATENCIÓN 

AL 

 

SOLICITUD 
001 
ACHINQUIPA HUILCACONOO 
JUAN CARLOS 

MODALIDAD A: APROBACIÓN 

AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 
PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN 
DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR 

 

INFORMENº 00010- 
2020/GlO;lUIS_OPPUC 

14 RESPUESTA 

 
 

Aceptado 
11-12-2020 

12:4 :.!51 

 
PRUEBA­ 

JEFE 

ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

o 
En Proceso 

CIUDADANO RUC 40930180 
PRUEBA­ 

TRAMITE 

DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 
SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 

ÚNICA EDIFICACIÓN EN EL LOTE 

11-12-2020 
12:44:CM

 

 

o  Al hacer clic en el número de trámite se visualizan los principales 

datos del trámite, como el flujo de trabajo, el seguimiento del 

trámite, flujo entre trabajadores, etc. 

 

2 1 

Tipo e Documen1o 1 Rem11ente 
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Fec a del Documento: 11-12-2020 

Tipo de Documento: SOLICITUD 

Nº Documento: 001 

Asunto: Solicitud de Licencia TlpoA 

Estado: En Proceso 

Fecha de Registro: 11-12-2020 t0:49 

Folios: 1 

Referencia( ·a.· s): 

MM+" '<Y 
observaciones:  

1111*9 

 am•:a 
g_1 g O 

•       

11 • .,; 

1 1 1 

•1..111,;,;''•-'·1    1t1•1Iª/••'-1\ 

- 

 

TRÁMITE N': E012000270 

DATOSGENERALES0 

 
 
 
 
 

DATOSDELAEMPRESA0  

Razon Social: ACHINOUIPA HUILCACONDO JUAN CARLOS 

Remite: 

Direccion: AV ARENALES SIN 

E-mail: 

Telefono: 

 

 
Ruc: 40930180 

Direccion: AV ARENALES SIN 

Representante: 

Provincia: 01 

Fax: 

 
!FLUJO DE TRABAJO REAL$ 

 

1  1  SG/SACGD I•  IGDU/SOPPg lsG/SACGol 
 

[FLUJO DE TRABAJO PROGRAMADO$ 
 

 
 

  
E012000270 
SOLICITUD 
001 

11-t2- 
2020 
10:49 

Solicitud de Licencia 
Tipo A 

SG/SACGD  GDUISOPPUC 
J
P
EF

R
E
U
O

E
BBBR

A- 
AS RE

D
S
e
P
r
O
iv
N
ad

D
o
IDO<,.  _../ ) 

PRIVADAS PRUEBA-  - _? '-- / 

1 PR06i NAL  [;) 

10:49 PRIVADAS 
11-12-2020 

10:50 
 

INFORME 11-12- Respuesta a la Se adjunla 
00010- 2020  Licencia de licencia 

2020/GDU/SOPPUC 12A4 Edrricación 
Interno 

 

GDUISOPPUC  SGISACGD PRUEBA - En Proceso 
JEFE 

ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

aceplado 
11-12-2020 

12:45 

..•¡;..·: 
OFICIO 13-12- Asunto del Oficio Observación del 
00004- 2020 Oficio 
2020/MDUSGISACGD 16:41 
Referencia : Salida 

SG/SACGD  Destino: Salida 
02 FISCALIA 
PROVINCIAL 

CORPORATIVA 
ESPECIALIZADO 
EN DELITOS DE 
CORRUPCION 
DE FUNC. DE 

LIMA 

 
FLUJOENTRETRABAJADORES0------------------------------------- 

Fe/fafE 
 

GDUISOPPUC S 
JEFE OBRAS PRUEBA - PROFESIONAL 11-12-2020 10:50 Revisar documentación y emitir un informe 

OBRAS PRIVADAS 

 
 

Del"alle del Trilmite 

 

• Nro 1: Exportar a PDF - Exporta el seguimiento de tramite a 

PDF 

• Nro 2: Ver Avances - Permite revisar los avances que tuvo el 

trámite. 

• Nro 3: Descargar - Permite descargar los documentos 

complementarios. 

• Nro 4: PDF - Visualizar el Documento principal del trámite. 

• Nro 5: Cerrar - Cerrar la ventana de seguimiento del trámite. 

 

✓Visualización de archivos del tramite 

*.!1::1'·5*'+'·1 1HMllMl*.l.if!.!1i 
E012000270 Solicitud de Licencia Tipo A 
Media 11 - LICENCIA DE EDIFICACIÓN GDUISOPPUC 
11-12-2020  SOLICITUD MODALIDAD A: APROBACIÓN INFORMENº 00010- PRUEBA- 10:49:12 001 

AUTOMÁTICA CON FIRMA DE Aceptado 
2oc:¡;:r 

JEFE 

o ATENCIÓN  ACHINQUIPA HUILCACONDO PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN 11-12-2020 ATENCIÓNAL En Proceso 
AL JUAN CARLOS DE UNA VIVtEt>IDA UNIFAMILIAR 14 12:45:51 
CIUDADANO RUC: 40930130 DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 11-12-2020 
PRUEBA- SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 12:-44.(:M 

TRAMITE UNICA EDIFICACIÓN EN ELLOTE 

1 

,, 1 

SEGUIMIENTO      DE      TRÁMITE@ 

 
 
 

1 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

2 

Observacmnes Desl1no Origen 

o 

CIUDADANO 
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INFORMENº00010- PRUEBA- o 

callecera01 

,¿¡¡ 

 ..  

ATENOÓNAL 

CIUDADANO 
PRUEBA· JEFE 

 
12000468 

2020/GDU/S.OPPUC Aceptado ' \, 

11-12-2020  ATE ¿ 6NAL  En Proceso  ""!/ '\. / 

Traba¡ador 

o Icono PDF: Visualizar el documento principal del trámite 

o Icono Descargar: Visualizar los documentos complementarios. 

 

✓Gestión del Documento 
 

IEIFM* Tipo de Documento I  Remitente Asunto I Proced1m1ento TUPA 
•+@!.§1.!F'++·'+•••••t•  ll 

E012000270 

Media 
11-12-2020 

 
 

 

 
SOLICITUD 

Solicitud de Licencia Tipo A 

11 -LICENCIA DE EDIFICACIÓN 

MODALIDAD A: APROBACION 

 
GDUISOPPUC  - l°T •: 

AL JUAN CARLOS 
CIUDADANO RUC: 4[)9301&0 
PRUEBA- 

TRAMITE 

DE UNA VIVIENDA UNIFAMILIAR 

DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 14RE: r!§o 
SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA 

ÚNICA EDIFICACIÓN EN El LOTE 

'°· 
 

CIUDADANO   

G:G g, 
o Nro 1: Seleccionar el tramite para poder ejecutar las siguientes 

acciones. 

o Nro 2: Derivar - Permite derivar el trámite a otra área. 
 
 

DERIVAR DOCUMENTO: E012000270 

 
ELEGIR DOCUMENTO PARA DERIVAR: 

Tipo de Documento LMI_E_M_O_RAN_D_O 

 
 
 

   v  1  

 
 

 

Nº Documenlo: loooW-2020/SGJSACGD (Por Aprobar) 

 
Asunlo: !Asunto del memorando 

 
 
 

 
Referencia(s): E012000270 

 
 

SELECCIONAR OFICINA DESTINO: 

Buscar  @Por Oficina OPor Responsable 

 
Observaciones: Observación del memorando 

J   

 

Oficina 

 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, PLANEAMIE••. •  

 

Responsable: 

 

OBRAS PRIVADAS PRUEBA- JEFE v  

Indicación: 104 OPINION Pr1ondad:  MI_e_di_a  v I 
 

AÑADIR COPIAS: 

Buscar: O Por Oficina @Por Responsable 

 

GERENTE DE ADMINSITRACION FI  •  GERENCIADEADMINISTRACIA v   03 CONOCIMIENTO v  

 

1 GERENTE DE ADMINSITRACION FINACIERA PRUEBA­ 

JEFE 

+;¿;..1+ 
 

 

DOCUMENTO PRINCIPAL: 

 

Documento Electrónico Documento Digital (Solo PDF) 

 

 
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS: 

 

'  

 Seleccione Archiva Añadir 

 
• Debe llenar los datos de cabecera del documento 

• Seleccionar el destino e indicar la acción que se espera que 

realice el area al cual se deriva. 

• Puede enviar copias de la derivación a las personas que crea 

necesarias. 

• Debe registrar el cuerpo del documento (Electrónico o 

Digital) 

• Puede añadir archivos complementarios para la delegación 

del trámite. 

2 

5 

4 

7 3 6 

1 

AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 

PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN 

ca
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DELEGAR DOCUMENTO 

o Nro 3: Delegar - Permite delegar el trámite a un colaborador. 

 
 

 

 
Delegar a: 

 
1 ATENCION AL CIUDADANO PRUEBA- Pf v I • 

  

Acción: 
 

 

1 04 OPINION   

 Revisar los documentos del trami1e y emi1ir un informe   

Obsef\'aciones:    

  
ATENCION AL CIUDADANO PRUEBA-ASISTENTE 

 
..... Añadir 

 
 

ATENCION AL CIUDADANO PRUEBA -ASISTENTE 
 ATENCIÓN AL CIUDADANO PRUEBA- PROFESIONAL   

Copias:    

   

IJ!Hfi 
 

• Debe seleccionar la persona a la que se le delegara la tarea. 

• Seleccionar que acción tomara la persona a la que se le 

delegue la tarea. 

• Ingrese alguna observación o mensaje que necesite 

comunicar a la persona que se delegara la tarea. 

• Puede enviar una copia a de la delegación a otro miembro de 

su área para que este enterado. Simplemente añadiéndolo a 

la lista. 

o Nro 4: Finalizar- Permite Finalizar (Archivar) un trámite. 

o Nro 5: Avance - Permite ir registrando los avances que tiene el 

tramite para que se pueda hacer seguimiento de la evolución de la 

solución. 

o Nro 6: Vincular Tema - Permite vincular un tema al tramite de tal 

manera que se agrupe con otros y su búsqueda sea mas intuitiva. 

o Nro 7:  Visualizar el documento principal del trámite 
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- Doc. por Aprobar  

 

COHSULTA »DOC. POR APROBAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓Buscar Documentos por Aprobar 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los documentos por aprobar, puede filtrar la 

búsqueda por tipo de documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los documentos por aprobar. 

• a Excel: Exporta la lista de documentos por aprobar a un 

archivo Excel 

 
✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el Tipo de documento se visualiza los datos de 

seguimiento del trámite. 

o Nro 1: Aprobar - Permite Aprobar el trámite, se puede aprobar sin 

firma digital para los usuarios que no cuentan con certificado (esto 

no pone en duda la veracidad del trámite ya que el jefe es el que 

finalmente autoriza la salida del trámite). También se puede 

aprobar con firma digital lo cual es obligatorio para todos los jefes. 

1 

4 

 

2 

5 

 
N" 

Documento: 

------- 
Desde: l14-09-2020 1. Hasta: 114-12-2020 1. 

Docume fo  SI _el_ec_ci_on_e:  " 1 Asumto:  ----------------- 
0 

· IS_el_ec_ci_on_e:  " 1  Observaciones: . , 

- 
Aprobar O 1 Obseivar 1 Editar lll'i' 1 Detalle de Firmas- 1 Doc. Electrónico L 1 Doc. Comp ementario • *MM'·I 

RE>Sponsable 

TOTAL DE REGISTROS 1O 
 

Asunto Observaaones 

13-12-2020 OFICIO 

00004- 
2020/MDUSGISACGD 
(Por Aprobar) 

ATENCIÓN AL 

CIUDADANO PRUEBA 
-JEFE 

Asunto del Oficio Observaaión del Oficio 
16:41:00 

ATENCIÓN AL 

CIUDADANO 

PRUEBA­ 

ASISTENTE 

02 FISCALIA 

PROVINCIAL 

CORPORATIVA 

ESPECIALIZADO 

EN DELITOS DE 

CORRUPCION 

DE FUNC. DE 

LIMA 

Tipo de Documento 



SUBGERENCIA DE GOBIERNO 
DIGITAL 

 

25 

 

 

 

  

 

• Al seleccionar Aprobar y Firmar digitalmente se carga el 

componente de firma. 

• Es importante aceptar los permisos correspondientes. 

   
 

• Al aceptar los permisos se visualiza el documento a firmar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
• Al hacer clic en el botón “Firmar” le solicitara el pin de la firma 

electrónica. 
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• Ingresamos la contraseña y damos clic en el botón Aceptar, 

luego se muestra un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

o Nro 2: Observar - Permite agregar observaciones al trámite y lo 

devuelve a la bandeja de Observados del autor. 

o Nro 3: Editar - Permite editar el trámite, si se modifica el 

documento, este perderá la firma digital si tuviera. 

o Nro 4: Detalle de Firmas - Permite visualizar todas las firmas que 

tiene el documento. 
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o Nro5: El icono PDF - Permite visualizar el documento principal del 

trámite. 

 

- Derivados 
 

BANDEJA » DERIVADOS 

Críterios.de Busqueda·  

Documentos: OEntrada  O Internos Desde: ln-11-2020  ri   Hasta: 1n-12-2020  ILJ 
  

Nº Documento: ------- Asunto:   

 

Oocume fo IS_ele_ c_ cio_n e-_- --- v I Tema: 1 Sefeccione: 

 
 

0  ,  1 Seleccione:  

e,: •lhiim¡¡¡i¡:nii/lii•1ill:m 

   

 
Nombre I Razon Sacral 

 
TOTAL DE REGISTROS 16 

 

Asunto I Pmcechm1ento TUPA 

Solicitud de Licencia Tipo A 

 

 
Asunto del Memorando 

 
 
 

Asunto del Memorando 

e.e+e.+1.1.+m 
Asunto del GAF/STI 

Memorando sm aceptar .:,_ 
13-12-2020 

 

Asunto del GAF/STI 

Memorando sin aceptar .:. 13-12-2020 
 

Asunto del GAF/STI 

Memorando sin aceptar 

13-12-2020 
19:31 

E012000270 SOLICITUD ACHINQUIPA HUILCACQNDO 

11-12-2020 001 JUAN CARLOS 

 Media  

INTERNO MEMORANDO  

13-12-2020 00021-  

 2020/SGISACGD  

 Media  

INTERNO MEMORANDO 02 FISCALIA PROVINCIAL 

13-12-2020 00020- CORPORATIVA ESPECIALIZADO 

 2020/SGISAC GD 

Media 
EN DELITOS DE CORRUPCION 
DE FUNC_DE LIMA 

 
 
 

✓Buscar Documentos Derivados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los derivados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los derivados. 

• a Excel: Exporta la lista de derivados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de derivados a un archivo PDF. 

 

✓Visualizar Documentos 

o Si hace clic el número de documento se visualiza los datos de 

seguimiento del trámite. 

o El icono de Descarga - Permite visualizar los documentos adjuntos 

al trámite. 
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Criterios      de      Busqueda 

Documentos: OEnlrada  O Internos 

, 

N"' Documento: ' ------------ ' 

Desde: ln-11-2020 1r.i  Hasta: ln-12-2020 IM 
Asunto:   

Tipo Documento: l s_er_ec_cio_n_e: v I Tema: 1 Seleccione- 

;, 

'lff *sfi.if!H¡'f Nombre I Razon Sacral 

E012000273 ACUERDO 11-12-2020 11-12-2020 
11-12-2020 1 

 
Media 

PRUEBA-JEFE 
ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

11-12-2020 

- Finalizados 

 
 

BANDEJA » flNALIZADOS 

✓Buscar Documentos Finalizados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los finalizados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los finalizados. 

• a Excel: Exporta la lista de finalizados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de finalizados a un archivo PDF. 

 

✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el número de documento se visualiza los datos de 

seguimiento del trámite. 

o Nro 1: Permite revertir la finalización (Archivamiento) del 

documento. 

o Nro 2: Permite modificar las observaciones que se registraron en el 

trámite. 

o Nro 3: Permite vincular un tema. 

 

- Doc. Observados 
 
 

CONSULTA» DOC. OBSERVADOS 

Criterios de Búsqueda  

Documento:'-------------' Desde:-!- 11:1 Hasta:1 ........... ,U:J_,  
Nº -------- 

 
 

 
 

Docum  ls_el_ec_ci_on_e v I Asunto:' ------------------ ' 

o !W s_'el_ec_c1_on_e ..1 ,Observaciones: ----------------- 

Editar  1 Ver Observación !l"J 1 Ver Doc. Electrónico J:. 1 Ver Doc. Complementario •li·Mfij@Wif§ixljj -13-12-2020 
 

•+. .1+.1+
TOTAL DE REGISTROS: 2 

 
 
 

Observaciones 

ObservacrCrn del Oficio 

 
 
 

 
Observacióri del Oficio 

 
 
 
 
 

MÚLTIPLE 

- ª '  
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

02 FISCALIA 
PROVINCIAL 
CORPORATIVA 
ESPECIALIZADO 
EN DELITOS DE 
CORRUPCION 
DE FUNC. DE 
LIMA 

-.·· •---- 
¡¡!!)  -· 

' "'·--·/ 

 

 

 
 
 

 
 

 
HNO'Ofl 

ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

PRUEBA­ 
ASISTENTE 

Tipo de Documento 

 
OFICIO 
00003- 

2020/MDUSG/SACGD 

{Por Corregir) 

Asunto 
 

 

ATENCIÓN AL Asumo de onao 
CIUDADANO PRUEBA 
-JEFE 

13-12-2020 
16:41 J.O 

ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

PRUEBA­ 
ASISTENTE 

OFICIO 
00004- 
2020/MDUSG/SACGD 

{Por Corregir) 

ATENCIÓN AL Asumo del Oficio 
CIUDADANO PRUEBA 
-JEFE 

   
.1. 

2 

1 

3 
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✓Buscar Documentos Observados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los observados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los observados. 

• a Excel: Exporta la lista de observados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de observados a un archivo PDF. 

 

✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del trámite. 

o Nro 1: Permite visualizar el trámite para corregir los datos 

observados. 

o Nro 2: Permite visualizar las observaciones que se hicieron al 

trámite. 

o Nro 3: Permite visualizar el documento principal del trámite. 

 
Menú Consulta 

- Doc. Interno Oficina 
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v I 

Observaciones: 
' ------------------------- '

 

Oficina Destino:  SI_ele_c_cio_ne_: 

Asunto:' ------------------- ' Docume io  'S_ele_cc_io_ne_:  v 1 

Enviado: SI o NO o 

_.I· _,._LJ  Hasta: . Desde: . ------- 
N" Documento: 

, CríteriosdeBúsqueda: 

Tipo de Dorumento 

TOTAL DE REGISTROS 48 

Asunto Observaciones e.1+·@•w.111  

✓Buscar Documentos Internos Oficina 

CONSULTA» DOC INTERNO OFICINA 

 
 

 

 

 

 

-
Editar 1 Eliminar X 1 Doc. Principal l.. 1 Doc. Complemenlarios 

 
 
 

 
•I '.§6'•·•*&1•illmB 

 

 
12000483 

13-12-2020 
16:17:41 

ATENCIÓN AL 

CIUDADANO 

PRUEBA- 

ASISTENTE 

MEMORANDO 

00018-2020/SG/SACGD 

(Hpo 1ntemo Jefe Personal) 
(Por Aprobar) 

Asunto de la tarea Observación eri la tarea 

12000482 MEMORANDO Asunto del Memo 
13-12-2020 00017-2020/SG/SACGD 

ATE1 fó AL (PorAprobar) 

CIUDADANO 

PRUEBA- 

ASISTENTE 

 
 

12000479 INFORME abel 
11-12-2020 00017-2020/SG/SACGD 

ATE1 Ó AL (Hpo Interno Jefe Personal) 

CIUDADANO 

PRUEBA - JEFE 

Observación er1el memo SUBGERENCIA 

DE OBRAS 

PRIVADAS, 

PLANEAMIENTO 

URBANO Y 
CATASTRO 

OBRAS 

PRIVADAS 

PRUEBA-JEFE 

 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. internos oficina, puede filtrar la búsqueda 

por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. internos oficina. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo 

Excel 

• a PDF: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo 

PDF. 

 
o Gestionar Documentos 

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

• Nro 1: Permite visualizar el trámite para modificar los datos 

del trámite, si el trámite ya fue firmado por el autor de 

documento o por el jefe, se perderá la firma, teniendo que 

firmar nuevamente el documento. 

• Nro 2: Permite anular el trámite para volver a crear otro. 

• Nro 3: Permite visualizar el documento principal del trámite. 

• Nro 4: Permite descargar los archivos complementarios del 

trámite. 

+• 

1 2 

3 4
4 
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 Asunto:   
..    , 

Institución: ..  . Observaciones: ..  . 

Re ; SI0 NO0 Respuesta: Seleccione: 

Múttiple Q:i 1 Copia a Oficina 1 Respuesta 9' Editar 1 Eliminar X ;,¡ 

1 Doc. Prtncipal J:. 1 Doc. Complementartos 1 Cargo .!, 

 

*é'* 
TOTAL DE REGISTROS 7 

Tipo de Documento 

13-12-2020 

•I E.§N@IB:MM@ix!!I11:11 

,,..,·-··i!i.111 
ATE  ó AL OFICIO 

1 gi 31  \ • •.. .·- .·.'. 
CIUDADANO 00004- 

PRUEBA- 2020/MDUSGISACGD 

ASISTENTE 

Asunto del Oficio 
JR LAMPANº 597 
ESQUINA 
LIMA- LIMA-LIMA 

CORPORATIVA 

ESPECIALIZADO EN 
DELITOS DE 
CORRUPCION DE 

FUNC. DE LIMA 

SI¡ 

PENDIENTE NA - X 
··  ...      In'}     U 

U J:. _ 
.·.: .. 

• ..: 

Asunto 

 

- Doc. de Salida Oficina 
 

 

✓Buscar Documentos de Salida Oficina 

 

 
CONSULTA» DOC. DE SALIDA OFICINA 

 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. de salida oficina, puede filtrar la búsqueda 

por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. de salida oficina. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo 

Excel 

• a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo 

PDF. 

 
o Gestionar Documentos 

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

5
5 

1 3 2 

6
5 
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Desde: ,_I   

Docume fo  l s_el_ec_cio_n_e  v I Asunto:  
  

  Respuesta:  Seleccione 

¡,1 

,,.,, 
Doc_Principal J:. 1 Doc_Complementario '-' 1 Cargo 1 Múltiple Q:i ··•···1116 

TOTAL DE REGISTROS: 1 

Tipo de Dorumento Asunto Direcaón Destino 

23-11-2020 
10:.51:00 

ATENCIÓN OFICIO 

AL 00002- PRUEBA 23.11 

AV. PASEO DE LA 
REPUBLICA Nº 3101 
LIMA- LIMA- SAN 
ISIDRO 

MIDIS 

JUANITA 
NO/- NA 

CIUDADANO 2020/MDUSGISACGD 
PRUEBA- 

ASISTENTE 

• Nro 1: Permite enviar una copia a otra oficina. 

• Nro 2: Permite editar las observaciones del trámite. 

• Nro 3: Permite visualizar el documento de salida para 

modificar los datos del documento, si el documento ya fue 

firmado por el jefe, se perderá la firma, teniendo que firmar 

nuevamente el documento. 

• Nro 4: Permite anular el trámite del sistema. 

• Nro 5: Permite descargar el documento principal del 

documento de salida. 

• Nro 6: Permite descargar los archivos complementarios del 

trámite. 

 

- Doc. de Salida Solicitados 
 

 

✓Buscar Documentos de Salida Solicitados 

 
 

CONSULTA »DOC. DE SALIDA SOLICITADOS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. de salida solicitados, puede filtrar la 

búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Estos documentos son los que el área solicito un cargo de entrega al 

ciudadano. 

 2
2
5 

3
5 

4
5 
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o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. de salida solicitados. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de salida solicitados a un 

archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida solicitados a un 

archivo PDF. 

 
o Gestionar Documentos 

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

• Nro 1: Permite descargar el documento principal del 

documento de salida. 

• Nro 2: Permite visualizar el cargo del trámite. 

• Nro 3: Permite visualizar el destino del trámite. 

• Nro 4: Permite descargar los archivos complementarios del 

trámite. 

 

- Control de Cargos Oficina (L) 
 

✓Buscar Cargos 

 

CONSULTA »  CONTROL DE CARGOS (L) 

Crrterios       de      Búsqueda 

Nº ------- 
Documento:'----------------------------- ' 

 
Docume fo sI_e_lec_ci_on_e  v 1 

  
Desde: ln-11-2020  11  Hasta: ln-12-2020  lr;J 

Razón ------------------------------------------------------------------------------------------ --. 

Social: '-------------------- 

 
 

Estado: 1 Seleccione 

Nacional O Internacional O 

Local O Urgente: O 

;,¡ ·•'.§%¡¡a:1ew1x1 

 

Dirección:   

Departamento:  I S_e_le_cc_io_ne_: 

Provincia: Seleccione 

Distrito: Seleccione 

 

Aceptar y Generar envío .Y 

 

 v 1 

  

 

 

 

 

SUBGERENCIA 

23-11-2020 DE ATENCIÓN AL 
10:51  CIUDADANO Y 
ATENCIÓN AL GESTIÓN 
CIUDADANO  DOCUMENTARIA 
PRUEBA­  ATENCIÓN AL 
ASISTENTE CIUDADANO 

PRUEBA- JEFE 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

2020/MDUSGISACGD 

 
TOTAL DE REGISTROS 4 

*·#IH·*-IM+''hffR1i:tti+§MH"'·*- 
Nº 2326 

ENELDÍA FINALIZADO. 

AV. PASEO DE LA 
Aceptado por: 2 
ATENCIÓN AL OLVACOURIER -r  _ºa las 

MIDIS REPUBLICA N° 3101 CIUDADANO   
Recibido por 

JUANITA - LIMA- LIMA- SAN  PRUEBA­ 03-12-2020 Ciudadano nro 1 , ISIDRO MENSAJERO  17:53 
con Observaciorr 

23-11-2020 001-2356 
10:53:57 Se enlre<¡o1t t 
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o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los cargos, puede filtrar la búsqueda por documento, 

numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los cargos. 

• a Excel: Exporta la lista de cargos a un archivo Excel 

• El botón descargar permite visualizar el cargo del trámite. 

 

- Doc. Entradas Generales (V)  

 

CONSULTA 

 

n Doc. Interno Oficina 
 

n Doc. de Salida Oficina 
 

n Doc. de Salida Solicitados 
 

n Control de Cargos Oficina (L) 
 

n Doc. !Entradas Generales (V) 

 

✓Buscar Doc. Entrada Generales 

 

CONSULTA» DOC. ENTRADAS GENERALES {V) 

Criterios de Búsqueda:  

  

N°Trámite: ------- Desde: . r;J"". Hasta: ' --------------------- • 

Docume iio  f S_el_ecci_·o_n_e· v I Asunto: 
' ------------------- ' 

 Nro de ------- 
Nro Referencia: ------- Documento:   

Institución:     Remitente:   

Oficina Origen:  's_el_ec_cio_n_e:  v I Oficina Destino:  's_el_ec_ao_n_e:  v I 

Proc. Tupa:  SI_el_ec_cio_n_e: v I Responsable:  'S_el_ec_cio_n_e: v1  

1,1 •H./! lfü+&:jEIHIE.jil 

*'5§**1·.lflid+* '*&+++ TOTAL DE REGISTROS 91 

Remitente Asunto /TUPA 

 
 E012000274  CARTA OBREGON CAMARIO DANIEL ANTONIO 13-12-2020  Licencia 

ATENCIÓN AL  00047 Personal Natural 17:39·22 1-1 - LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD A'. 
CIUDADANO APROBACIÓN AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 

PRUEBA­ PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN DE UNA VIVIENDA 

TRAMITE UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 

SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA ÚNICA EDIFICACIÓN 

EN EL LOTE 

E012000273  ACUERDO 11-12-2020 1 

ATENCIÓN AL  1 Personal Natural: 12:05:46 1-1 - LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD A'. 
CIUDADANO APROBACIÓN AUTOMÁTICA CON FIRMA DE 

PRUEBA­ PROFESIONALESCONSTRUCCIÓN DE UNA VIVIENDA 

TRAMITE UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, 

SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA ÚNICA EDIFICACIÓN 

EN EL LOTE 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los documentos de entrada a la entidad, puede filtrar 

la búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 
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Nombre Remitente:'------------------------' Nro D o c u m e n t o-: ------------------------------------- ' 

111'iliilii_.•,_i  f.@§'&•1 M§E.!ji ll!m 

Criterios de Búsqueda -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- , 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los documentos de entrada a la entidad. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de entrada general a un 

archivo Excel 

 

Menú Mantenimiento 

- M. Remitentes 
 

✓Buscar Remitentes 
 

MANTENIMIENTO » M. REMITENTES 

 

 TOTAL DE REGISTROS: 500  

 
 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los remitentes, puede filtrar la búsqueda por 

documento o nombre. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los remitentes. 

• a Excel: Exporta la lista de remitentes a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de remitentes a un archivo PDF. 

 

✓Gestión de Remitentes 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

1 2 

3 
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Cr    de      Blisqueda , 

Nombre Remitente: 

 

 

 
  

 
  

 
 

o Nro 1: Visualizar Remitentes - Permite ver los datos de los 

remitentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Nro 2: Modificar Remitentes - Permite actualizar los datos de los 

remitentes. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

• Nro 3: Nuevo Remitente - Permite el registro de 

nuevos remitentes. 

 
 
 

  

 

CLICK PARA 
ABRIR LOS 
DATOS 

CLICK PARA 
ABRIR 
REMITENTES 
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-  M. Temas 

 

 
✓Búsqueda de Temas 

 

MANTENIMIENTO» M. TEMAS 

 

 
 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los temas, puede filtrar la búsqueda por tema. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los remitentes. 

• a Excel: Exporta la lista de temas a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de temas a un archivo PDF. 
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Terna:  IEEFF para el MEF 

I' ilf!Wil FJ!!HE 

TOTAL DE REGISTROS: 2 

EEFF para el MEF 

Memorando para Delegar Tareas 

X· 

Nue'Jo Tema 

Terna: 

lllD  '5\MM 

 

✓Gestión de Temas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

o Nro 1: Modificar temas - Permite actualizar los datos de los temas.  
 

MAESTRA TEMAS 

 

 

o Nro 2: Eliminar temas - Permite eliminar a los temas. 

 
 

 
SISTEMA DE lRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

consultas.munilince.gob.pe:9696 dice 

Es.ta seguro de eliminar el registro? 

 
Pnnc1pal .!. Perfil " 

 

 
Acceso (+ salir 

 
 

REGISTRO  • BANDEJA  • C 

 

MANTENIMIENTO » M. TEMAS 

 
o Nro 3: Nuevo Tema - Permite el registro de nuevos temas.  

 

MAESTRA TEMAS 

- Cancelar 

2 

3 

1 


